
ลาํดบั รายการ คณะ/ภาควชิา
สุดารัตน์ / 

เพญ็พนัธุ์
งานพสัดุฯ

ฝ่ายบริการ

สารสนเทศ
ศรัณย์ญา อาจารย์ นิสิต หมายเหตุ

1 จองเวลาเรียน จองก่อนเปิดภาคเรียน  45 วนั

2 รับรองการจองเวลาเรียน หลงัการจองภายใน 3 วนั

3 เตรียมความพร้อมของห้อง/ความสะอาด มอบหมายทีมงานเตรียมความพร้อม

4 เตรียมความพร้อม SW และอุปกรณ์ มอบหมายทีมงานเตรียมความพร้อม

5 ประชาสมัพนัธ์ตารางเรียนการใชห้้อง ปชส.ขึ้นเวบ็ หนา้ชั้นและห้องเรียน

6 แจง้ตารางการใชห้้องเรียน ตรวจสอบความเรียบร้อย

7 เปิดห้อง/ไฟ/แอร์ เปิดแอร์ก่อนเวลาเรียน 20 นาที

8 ทดสอบอุปกรณ์ภายในห้องเรียน เปิดไมโครโฟน/โปรเจค็เตอร์/คอมพิวเตอร์อาจารย์

9 ปิดห้อง/ไฟ/แอร์ ตรวจสอบความเรียบร้อย/ปิดอุปกรณ์ภายในห้องเรียน/และปิดห้อง

10 อาจารยไ์ม่มาโดยไม่ไดแ้จง้ล่วงหนา้ ให้นิสิตใชห้้องในเวลาเรียนไดห้รือจะปิดห้องเรียน

11 แจง้ PC, อุปกรณ์เสียใชง้านไม่ได้ อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

12 นาํ PC สาํรองมาเปลี่ยน, มาแกไ้ข บริการให้รวดเร็ว

13 สญัญาณเครือข่ายเสีย แกไ้ขโดยเร็ว

14 ไฟฟ้าดบั อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

15 แอร์เสีย อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

16 ไฟไหม้ อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

17 แผน่ดินไหว อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

18 อาจารย ์นิสิต เกิดอุบตัิเหตุ เจบ็ป่วย อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

ตารางเรียนการใช้ห้อง

การใช้ห้องเรียน

รายงานการทบทวนและปรับปรุงกระบวนการการให้บริการที่อาคาร(สํานักบริการคอมพวิเตอร์)  10 ชั้น

กรณฉีุกเฉิน

กระบวนการบริการห้องเรียนปฏิบัติการด้านคอมพิวเตอร์



ลาํดบั รายการ ผู้ขอใช้บริการ
สุดารัตน์ / 

เพญ็พนัธุ์
งานพสัดุฯ

ฝ่ายบริการ

สารสนเทศ
ศรัณย์ญา วิทยากร ผู้เข้าอบรม หมายเหตุ

1 จองหอ้งประชุม/อบรม/สัมมนา จองล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 5 วนัทาํการ

2 รับรองการจองเวลา หลงัการจองภายใน 3 วนั

3 เตรียมความพร้อมของหอ้ง/ความสะอาด มอบหมายทีมงานเตรียมความพร้อม

4 เตรียมความพร้อม SW และอุปกรณ์ มอบหมายทีมงานเตรียมความพร้อม

5 ประชาสัมพนัธก์ารใชห้อ้ง ปชส.ขึ้นเวบ็ หนา้ชั้นและหอ้งอบรม

6 แจง้ตารางการใชห้อ้งเรียน  ตรวจสอบความเรียบร้อย

7 ทดสอบอุปกรณ์ภายในหอ้งอบรม เปิดแอร์ก่อนเวลาเรียน 20 นาที

8 เปิดหอ้ง/ไฟ/แอร์ เปิดไมโครโฟน/โปรเจค็เตอร์/คอมพิวเตอร์วิทยากร

9 ปิดหอ้ง/ไฟ/แอร์ ตรวจสอบความเรียบร้อยและปิดหอ้ง

9 แจง้ PC, อุปกรณ์เสียใชง้านไม่ได้ อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

10 นาํ PC สาํรองมาเปลี่ยน, มาแกไ้ข บริการใหร้วดเร็ว

11 สัญญาณเครือข่ายเสีย แกไ้ขโดยเร็ว

12 ไฟฟ้าดบั อยูร่ะหว่างดาํเนินการ

13 แอร์เสีย อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

14 ไฟไหม้ อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

15 แผน่ดินไหว อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

16 วิทยากร ผูใ้ชบ้ริการ เกิดอุบตัิเหตุ เจบ็ป่วย อยูร่ะหวา่งดาํเนินการ

รายงานการทบทวนและปรับปรุงกระบวนการการให้บริการที่อาคาร(สํานักบริการคอมพวิเตอร์)  10 ชั้น

ตารางเรียนการใช้ห้อง

การใช้ห้องเรียน

กรณฉีุกเฉิน

กระบวนการบริการห้องประชุม/อบรม/สัมมนาปฏิบัติการด้านคอมพวิเตอร์
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